MINISTERIO DA EDUCAGCAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE

Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

RESOLUGAO N° 34/2017/CS/IFS

Aprova Ad Referendum o Projeto
Pedagdgico Unificado do Curso Técnico
de Nivel Médio em Administracdo na
forma concomitante e Modalidade EAD e
autoriza a sua execucao e
funcionamento no  ambito  desse
Instituto Federal.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, no uso de suas
atribuicoes legais que |he confere o Art. 9° do Estatuto do IFS, considerando o

memorando 207/2017-PROEN/REI-IFS.

RESOLVE:

I - APROVAR Ad Referendum o Projeto Pedagdgico Unificado do Curso Técnico
de Nivel Médio em Administracdo na forma concomitante e Modalidade EAD, a
ser ofertado pelo Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe.

II - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Aracaju, 02 de agosto de 2017

Ailton Ribeiro de Oliveira
Presidente do Conselho Superior / IFS
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CNPJ: 10.728.444/0001-00

Razao Social: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SERGIPE

Nome Fantasia: IFS

Esfera Administrativa: FEDERAL

Endereco: Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins
CEP.: 49025-330

Cidade: Aracaju - SE

Telefone: (079) 3711 - 3100 - Fax: (079) 3711 - 3155

E-mail: ead@ifs.edu.br/ gabinete.reitoria@ifs.edu.br

Sitio: www.ifs.edu.br

CURSO: TECNICO DE NIVEL MEDIO EM ADMINISTRACAO

. Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios
. Modalidade: Educacdo a Distancia

. Carga Horaria: 1.000 horas

. Regime: Modular

. Duracao: 03 modulos / 1,5 ano

. Forma de oferta: Concomitante

N OO U1 A W N =

. Local de oferta: Multicampi
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1 JUSTIFICATIVA

O crescimento dos setores de comércio, de producao e de servicos em
geral, acelerado pelas as transformagd0es da economia mundial na qual se insere
a economia nacional, apontam para uma demanda de profissionais qualificados
na area de Administracao, especialmente em cidades de pequeno e médio porte
nos Estados da federacdao, cujo atendimento atual além de insuficiente em
termos quantitativos, também ndo atende em qualidade as exigéncias de
sofisticacdo tecnoldgica, requerida pelos processos produtivos dos diferentes
setores econdmicos.

Com base neste propédsito, ndo podemos perder de vista o fundamental
papel educativo que a Escola exerce e a sua intermediacdo com a comunidade
civil, industrial e rural de nosso Estado, enquanto compromisso assumindo as
indispensaveis parcerias com outras instituicoes de ensino e/ou do mundo do
trabalho, visando a melhoria das condicdes de formacdo, reciclagem, busca de
novas opgoes, prestacdo de servigos, assisténcia técnica e tecnoldgica e o
aprimoramento da mao de obra, fomentando a competitividade e, acima de tudo,
oferecendo condicdes para que o trabalho proporcione o desenvolvimento
socioecondmico e cultural da regido, bem como o bem-estar e a melhoria da
qualidade de vida dos individuos.

O Instituto Federal de Sergipe - IFS, convencido da importancia
estratégica da educacdo profissional e tecnoldgica para o desenvolvimento
socioecondmico sustentavel do pais, dedica-se arduamente em sua
reconfiguracao e expansdo qualificada. A expansao da rede federal, o fomento a
articulacdo entre educacdo cientifica e educacdao profissional, que tem como
fundamento a integracao entre trabalho, ciéncia, técnica, tecnologia, humanismo
e cultura geral com a finalidade de contribuir para o enriquecimento cientifico,

cultural, politico e profissional como condicdes necessarias para o efetivo
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exercicio da cidadania.

Desafios politicos e pedagodgicos estdo postos e o sucesso dos arranjos
possiveis sé materializar-se-& e alcancara legitimidade a partir da franca
participacao social e envolvimento das diferentes esferas e niveis de governo em
um projeto que busque nao apenas a inclusao nessa sociedade desigual, mas a
construcdo de uma nova sociedade fundada na igualdade politica, econémica e
social; e que vise uma escola vinculada ao mundo do trabalho numa perspectiva
democratica e de justica social.

Visando contribuir com este projeto, o IFS ampliou sua atuagdao em
diferentes municipios do Sergipe, através de seus polos de Educacao a Distancia,
conforme as necessidades locais.

A oferta do Curso Técnico em Administracdo, na modalidade a distancia,
possibilita que diversos municipios do Estado de Sergipe se beneficiem com a
formacao deste profissional que estd apto a trabalhar em todos os setores da
economia: agricola, de servicos ou na industria. Dentro das organizagles, o
Técnico em Administracdo pode atuar em diferentes dareas, buscando a
otimizagdao da produtividade.

Nesta configuracdo, a matriz curricular do Curso Técnico em
Administracdo, na forma concomitante e modalidade de Educacgao a Distancia do
IFS foi construida em parceria com a Secretaria de Educacdao do Estado de
Sergipe e com base no Catdlogo Nacional dos Cursos Técnicos, visando formar
profissionais que atendam as expectativas do mercado de trabalho com
competéncias e habilidades inerentes ao mercado de trabalho cada vez mais

competitivo.

2 OBIJETIVOS
2.1 OBJETIVO GERAL

Formar Técnicos em Administracdo aptos e capazes de atender as
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exigéncias do mercado de trabalho, com competéncias e habilidades
desenvolvidas para planejar, organizar e dirigir as atividades de uma
organizacdo, seja ela publica, privada ou do terceiro setor, com exceléncia em

uma gestdo baseada nos principios de sustentabilidade e empreendedorismo.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Formar profissionais proativos capazes de diagnosticar pontos negativos
e positivos da organizacao, adotando medidas estratégicas frente as mudangas
NOS processos;

b) Proporcionar ao futuro profissional o desenvolvimento do raciocinio
l6gico, critico e analitico para trabalhar com fen6menos produtivos,
administrativos e de controle, expressando-se de modo critico e criativo diante
dos diferentes contextos organizacionais e sociais;

c) Capacitar profissionais para atuar com iniciativa e determinacgao,
respeitando os principios éticos da funcdo, proporcionando em sua formacao
subsidios para tais implicagOes;

d) Capacitar o profissional para atuar com as diferentes ferramentas
funcionais de distribuicao de setores, unidades funcionais e cargos, bem como a

comunicagao entre estes.
3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico em Administracdao formado pelo Instituto Federal de Sergipe € um
profissional de nivel médio capaz de:

- Executar operagdoes administrativas relativas a protocolos e arquivos, confeccao
e expedicdo de documentos e controle de estoques;

- Aplicar conceitos e modelos de gestao em fungdes administrativas;

- Operar sistemas de informacgdes gerenciais de pessoal e de materiais.
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4 REQUISITOS DE ACESSO

O acesso ao Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo, na forma
concomitante, dar-se-a através de Processo Seletivo, regulado por Edital préprio
e conduzido pela Secretaria de Estado da Educacdo de Sergipe (SEED-SE). Para
tanto, o candidato devera estar cursando o Ensino Médio ou equivalente.

5 ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacao curricular do Curso Técnico em Administracdo constitui-se
na oferta de um curriculo, respaldada em politica publica para a Educacao
Profissional, que tem como objetivos a elevacdo do grau de escolaridade do
cidaddo. Visa-se a superacao da dicotomia “trabalho manual x trabalho
intelectual”, através da construcdao de competéncias e habilidades técnico-
cientificas necessarias ao desempenho de uma atividade laboral objetivando a
qualificagao social e profissional, bem como, a consolidacao e o aprimoramento
dos conhecimentos adquiridos na Educacdo Basica, de maneira articulada e
integrada a formacao técnica.

Essa perspectiva busca inserir uma dimensao intelectual ao trabalho
produtivo, comprometendo-se, sobremaneira, com a atuacdo efetiva do
trabalhador no tecido social, em uma perspectiva de sujeito com capacidade de
gestar a sua formacdo continuada e os processos de trabalho de maneira critica
e autébnoma.

A operacionalizacdao deste curriculo demandara agdes educativas que
fomentem a construcao de aprendizagens significativas e viabilizem a articulagao
e a mobilizacao dos saberes, estabelecendo um relacionamento ativo, construtivo
e criador com o conhecimento.

Para concretiza-lo, serdo desenvolvidas diversas estratégias metodoldgicas
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de integracdo que terdo como principios a interdisciplinaridade, a
contextualizacdo, a flexibilidade e a valorizacao das experiéncias extraescolares
dos alunos, vinculando-as aos saberes académicos, ao trabalho e as praticas
sociais.

O curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo sera organizado na
forma concomitante, respeitando o disposto na resolugao CNE/CEB n° 04/2010,
gue define as diretrizes gerais para a Educacao Basica, reitera os compromissos
da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio e as caracteristicas pertinentes a
cada modalidade de ofertas, entre elas a oferta na modalidade articulada
concomitante.

A carga horaria total do curso é de 3.480 horas, das quais 2.680 serao
destinadas ao Ensino Médio, ofertado pela rede estadual de educagao, as demais
1.000 horas, distribuida em trés modulos, serdo destinadas ao curso técnico,

ofertado pelo Instituto Federal de Sergipe.

5.1 FUNDAMENTACAO LEGAL

Este Projeto Pedagdgico de Curso foi elaborado em observancia ao
disposto na Constituicdo Federal de 1988, Art. 205,206, e 208; Lei n. 9.394, de
20 de dezembro de 1996, no Decreto n. 5154, de 23 de julho de 2004, na Lei n.
11.741, de 16 de julho de 2008, na Lei 11.892/08, de 29 de dezembro de 2008,
no Parecer CNE/CEB n. 39, de 8 de dezembro de 2004, na Resolugao CNE/CEB n.
3/2008, atualizada pelo Parecer CNE/CEB n. 3, de 06 de junho de 2012, na
Resolucdo CNE/CEB n. 6, de 20 de setembro de 2012; no Decreto 5.622 de 19
de dezembro de 2005, no Parecer n. 11, de 04 de setembro de 2012; no Parecer
CNE/CEB n. 7, de 09 de julho de 2010, na Resolucao CNE/CEB n. 4, de 13 de
julho de 2010, Documento de Referéncia do MedioTec EaD e aos principios
contidos no Projeto Politico Pedagdgico Institucional e no Regulamento da

Organizacgao Didatica.
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5.2 ESTRUTURA CURRICULAR

O Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo ofertado na forma
concomitante e modalidade a distancia serd desenvolvido em 3.680 horas
relégio, das quais 2.680 serdao destinadas ao Ensino Médio, ofertado pela rede
estadual de educagao, as demais 1.000 horas serao destinadas ao curso
técnico, ofertado pelo Instituto Federal de Sergipe.

Os trés modulos do curso sao divididos em blocos com 2 disciplinas
ministradas simultaneamente. Cada bloco de disciplinas é composto por 4
encontros presenciais, seguido de uma avaliacdao, a qual devera ocorrer no
plantdo de tutoria antes do inicio da disciplina seguinte. Em cada encontro
presencial podera haver momentos de exibicdo de video aula (VA),
desenvolvimento de atividades supervisionadas pelo tutor presencial e outras
atividades pertinentes as disciplinas.

Em atendimento ao Art. 33 da Resolugcao N. 06/2012/CNE/CEB, vinte
porcento da carga hordria de cada disciplina serdo ministrados
presencialmente, inclusive as avaliagdes de maior peso para a composicao da
nota final.

As atividades complementares serdao contabilizadas através de
participacdo em projetos, visitas técnicas, seminarios, congressos e demais
eventos que tenham relagdo com o curso.

A avaliacdo é processual, englobando atividades autos supervisionadas
(AS), desenvolvidas na sala de aula, atividades auto instrutivas (AI),
desenvolvidas no ambiente virtual de aprendizagem, e uma avaliagao escrita
presencial. Ao longo dos quatro encontros presenciais de cada disciplina, o
estudante devera realizar atividades online e presenciais que somadas, serao
equivalentes a 40% da nota final. Desta forma, no registro das notas, as

atividades presenciais terao maior peso.

Quadro 1 - Matriz Curricular de Referéncia de para o Ensino Médio nos Colégios
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Estaduais de Sergipe

/ [0} [0} [0}
AREA DO COMPONENTES 1(h ?r':? Z(h ?r':? 3(h ?r':? {I?OTQL
CONHECIMENTO CURRICULARES P P ;. ;.
relogio) | reldgio) | reldgio) | relogio)
Lingua
Port./Lit./Redacao 120 120 120 360
Arte 40 40
|| HINGUAGENS e cacdo Fisica 80 80 80 240
< Lingua Inglesa 40 40 40 120
L Lingua Espanhola 40 40 40 120
o ) Historia 80 80 80 240
T CIENCIAS Geografia 80 80 80 240
<| HUMANAS | Filosofia 40 40 40 120
> Sociologia 40 40 40 120
(LE A Matematica 120 120 120 360
CIENCIAS DA | Fisica 80 80 80 240
NATUREZA Quimica 80 80 80 240
Biologia 80 80 80 240
TOTAL ENSINO MEDIO 920 880 880 2.680

Quadro 2 - Matriz Curricular do Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo

- EAD
CARGA HORARIA
i Encontro | Atividades Carga
MODULOS DISCIPLINAS presencial | online horaria da
(h.r.) (h.r.) disciplina
(h.r.)
Fundamentos e praticas 08 32 40
da EaD
) Qualidade e
MODULO | Produtividade 08 32 40
I Administragao 08 32 40
Estratégica
Administracdo de
Marketing e Vendas 08 32 40

Resolucao
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Fundamentos de 08 32 40
Logistica
Modelos de Gestao 08 32 40
Empreendedorismo e
Gestao de Carreira 08 32 40
Tecn!cas de 08 32 40
Arguivamento
SUBTOTAL 64 256 320
Teorias de Fundamentos 08 32 40
da Administracao
Rotinas Administrativas 08 32 40
Psicologia Organizacional 08 32 40
Legislagao Previdenciaria 08 32 40
i e Trabalhista
MODULO N
II Gestao de Pessoas 08 32 40
Recrutamento e Selegao 08 32 40
Comunicagao 08 32 40
Empresarial
Inglés Instrumental 08 32 40
SUBTOTAL 64 256 320
Administragcao Financeira 08 32 40
Orcamento Empresarial 08 32 40
Matematica Financeira 16 64 80
? Elementos de 16 64 80
MODULO Contabilidade
III .
Empresarial
Economia e Mercado 08 32 40
Técnicas de Negociacdo 08 32 40
SUBTOTAL 64 256 320
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ATIVIDADES COMPLEMENTARES 40 - 40

TOTAL 232 768 1.000

Quadro 3 - Resumo da Distribuicdo da Carga Horaria

RESUMO
Carga Horaria a distancia 768
Carga Horaria presencial 232
Carga Horaria presencial 1000

6 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS

Sera concedido ao aluno o direito de aproveitamento de estudos
concluidos com éxito, em nivel de ensino equivalente, através de equivaléncia
curricular ou exame de proficiéncia.

A equivaléncia curricular e o exame de proficiéncia serdo realizados de
acordo com o Regulamento da Organizacdo Didatica do IFS e o Regulamento do
Exame de Proficiéncia, cabendo o reconhecimento da identidade de valor

formativo dos conteldos e/ou conhecimentos requeridos.
7 CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdao do desempenho escolar sera feita nos termos da organizacéo
didatica do IFS, de forma processual, verificando o desenvolvimento dos saberes
tedricos e praticos construidos ao longo do processo de aprendizagem,
demonstrados nos encontros presenciais e nas interagdes diversas no AVA -
Ambiente Virtual de Aprendizagem, principalmente na realizacdo de atividades,

tais como: pesquisas on-line, participacdo em foruns e chats.
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Dentre os instrumentos e técnicas de avaliacdo que poderdo ser utilizados
destacam-se a dialogicidade, a observacao, a participacdo, as fichas de
acompanhamento, os trabalhos individuais e em grupo, atividades avaliativas
(provas e exercicios), atividades praticas e a autoavaliacdo. Nessa perspectiva, a
avaliacao devera contemplar os seguintes critérios:

- Prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

- Inclusao de tarefas contextualizadas;

- Manutencdo de didlogo permanente entre professor e aluno;

- Utilizagao funcional do conhecimento;

O aluno sé sera considerado aprovado se atender ao disposto no ROD

vigente.
8 DIPLOMA E CERTIFICACOES INTERMEDIARIAS

Ao final de cada moddulo com aprovacao em todas as disciplinas, o
estudante fara jus aos seguintes certificados:

- Primeiro modulo: Auxiliar Administrativo

- Segundo modulo: Auxiliar de Recursos Humanos

- Terceiro médulo: Auxiliar Financeiro

Apds concluir Ensino Médio e o terceiro modulo do curso Técnico em
Administragao, integralizando todas as disciplinas e demais atividades previstas
neste Projeto Pedagdgico de Curso, o aluno fara jus ao Diploma de Técnico de
Nivel Médio em Administracao.

9 INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe - IFS
proporcionara, em cada polo de oferta, as instalagdes e equipamentos abaixo
relacionados para atender as exigéncias do curso Técnico de Nivel Médio em
Administragao.

Quadro 4 - Instalacoes (Cada Campus)
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ITEM INSTALACOES QUANTIDADE
1 Laboratoério de informatica 01
2 Auditorio 01
3 Bibliotecas Setoriais 01
4 Sala de Coordenagao de Curso (somente 01
Campus sede)
5 Sala de Tutoria e atendimento ao aluno 01
6 Sala de Tutoria On-Line 02
7 Sala de Aula Presencial 01

Quadro 5 - Equipamentos (Cada Campus)

DESCRICAO DO MATERIAL QUANTIDADE
Computadores Desktop 21
Projetor multimidia 01
Caixas de som Amplificada 02
Amplificador 01

10 PESSOAL DOCENTE E APOIO ADMINISTRATIVO

A equipe do curso sera formada por: Coordenacao de Curso, Coordenacao

de Tutoria, Corpo Docente (formado por Professores e Tutores), além de técnicos

administrativos do Instituto Federal de Sergipe. Contara ainda com profissionais

da area de educacao (pedagogos e especialista em tecnologias educacionais)

devidamente selecionados com o fim de complementar o corpo estrutural tao

necessario para a execucao e manutencao do curso na modalidade de educacao

a distancia.

APENDICE A - EMENTAS

Curso TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

Disciplina Fundamentos e Praticas da Carga 40 h.r.
EaD horaria

Pré- -- Médulo 10

requisitos

Ementa:

Resolucdo 34/2017/CS/IFS
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- Evolugao do Mercado de Trabalho.

- A Educacdo a Distancia.

- As geracgoes da EAD.

- A educacdo a distancia e Metodologia dos cursos a distancia.

- O papel do tutor presencial na EAD.

- O perfil do aluno na EAD.

- Histdria da computacao, hardware, software, Histdria da internet, usando um
navegado.

- O AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem: Férum e Chats.

Bibliografia basica:

AYROSA Cristina CALABRESE, Giovane, MACHADO Mércia, PACHECO, Marinéz.
RODRIGUES, Andréa. Metodologia em Educacao a Distancia, Curitiba: IFPR,
2010.

MOORE, Michael G.; KEARSLEY, Greg. Educacao a distancia: uma visao
integrada. Traduzido por Roberto Galman. Learning, 2007.

Bibliografia complementar:
PADOVANI, Stephania; MOURA, Dinara. Navegacao em hipermidia: uma
abordagem centrada no usuario. Rio de Janeiro: Ciéncias Moderna, 2008.

MORAN, José Manuel. O que é educacao a distancia. Disponivel em:
http://www.eca.usp.br/prof/moran/dist.htm

ARETIO, Lorenzo Garcia. Educacion a distancia hoy. Madrid: UNED,1994.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Qualidade e Produtividade Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 10

requisitos

Ementa:

- Conceito da qualidade.

- Evolugdo histérica da qualidade.

- Atividades e objetivos da qualidade.

- Qualidade em servigos.

- Ferramentas da Qualidade.

- A qualidade e a estratégia empresarial.

- A qualidade como diferencial competitivo para as empresas.
- Calculo de Produtividade.

Bibliografia basica:
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Qualidade total em servigos. 5. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2006.

PALADINI, Edson Pacheco. Gestao da Qualidade: teoria e pratica. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia complementar:
BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Administracao da qualidade e da
produtividade: abordagens do processo administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

CAMPOS, V.F. TQC - Controle da Qualidade. Belo Horizonte: Fundagao
Christiano Ottoni, UFMG, 1992.

VIEIRA FILHO, Geraldo. Gestao da qualidade total: uma abordagem pratica. 2.
ed. rev. ampl. Campinas: Alinea, 2007.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Administracao Estratégica Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 10

requisitos

Ementa:

- Estratégia.

- Administracao estratégica.

- Planejamento estratégico.

- Missao e visao empresariais.

- Analise ambiental e Analise interna.

- Formulacdo e implementacao de estratégia.

- Anadlise de macro ambiente.

- Analise setorial.

- Analise S.W.O.T.

- Objetivos gerais e especificos.

- Anadlise dos Stakeholders.

- Tipos de estratégias: de crescimento, de estabilidade e de reducdo;
- Estratégias genéricas e funcionais.

- Relacdo entre estratégias e lideranca, poder e cultura
organizacional.

- Implementacdo estratégica.

- Controle estratégico.

Bibliografia basica:

BOWERSOX, Donald J. e CLOSS, David J. Logistica Empresarial. Atlas: Sao
Paulo, 2007.

OLIVEIRA, D. P. R. Planejamento Estratégico; Sao Paulo: Atlas, 2001.
Bibliografia complementar:

BALLOU, Ronald. Gerenciamento da cadeia de suprimentos. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

DORNIER, P.P. Logistica e Operacoes Globais. S3o Paulo: Atlas, 2000.

HITT, M. A., IRELAND, R. D, HOSKISSON, R. Administracao estratégica. Sao
Paulo: Thomson Pioneira, 2002.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Administracao de Marketing e | Carga 40 h.r.
Vendas horaria

Pré- -- Maédulo 10

requisitos

Ementa:

- Os mecanismos de vendas de uma organizacao e os tipos de vendas realizadas.
- Os canais de distribuicao.

- O profissional de vendas e os métodos e técnicas de conquista de
cliente/consumidores.

- Os 4 P'S.

- Lancamento de produto ou servigo.

- Comportamento do Consumidor.

- Pesquisa de Mercado.

Bibliografia basica:
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdao de vendas: uma abordagem
introdutoria. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracao de Marketing. S3o Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2006.

Bibliografia complementar:
McKENNA, Regis. Marketing de relacionamento: estratégias bem sucedidas
para a era do cliente. Rio de Janeiro: Campus, 1993.

PETER, J. Paul; CHURCHILL, Gilbert A. Marketing: criando valor para os clientes.
Sao Paulo: Saraiva, 2000.

COBRA, Marcos. Administracao de marketing. 2 ed. S3ao Paulo: Atlas, 2002
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Fundamentos de Logistica Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Moédulo 10

requisitos

Ementa:

- Gestao e planejamento de materiais.

- Procedimentos preliminares de compras.

- Especificacdo de materiais e arquivos.

- Manuais de materiais e de equipamentos.

- Pesquisa de informacdes técnicas.

- Procedimentos de aquisicdo de bens de capital, suprimentos e materiais.
- Critérios de pesquisa de fornecedores.

- Técnicas de negociagao.

- Recebimento de materiais.

- Especificagao, classificacdo e codificacdo de materiais.
- Inventarios.

- Fundamentos de movimentacdo fisica de materiais.

- Técnicas de internacdo e armazenamento de materiais.
- Processos de estocagem de materiais.

- Equipamentos para estocagem de materiais.

- Técnicas de conservacdo de materiais em estoque.

- Avaliagdo de estoques.

- Modais de Transporte.

- Roteirizacdao de entregas.

- Canais de distribuigao.

Bibliografia basica:
BALLOU, Ronald H. Logistica Empresarial. S3o Paulo: Atlas, 1995.

SIMCHI-LEVI, D.; KAMINSKY, P. & SIMCHI-LEVI, E. Cadeia de suprimentos:
projeto e gestao. Porto Alegre: Bookman, 2003.

Bibliografia complementar:
ARNOLD, J. R. Tony. Administracao de Materiais: uma introdugao. Sao Paulo:
Atlas, 1999.

SLACK, Nigel, CHAMBERS, Stuart & JOHNSTON, Robert. Administracao da
producao. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

SHAPIRO, J. F. Modeling the supply chain. Pacific Grove: Duxbury, 2001.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Modelos de Gestao Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 10

requisitos

Ementa:

-Contextualizacao dos modelos de Gestao.

- Abordagem estrutural. Abordagem humanistica.

- Abordagem integrativa: sistemas sociotécnicos, abertos e teoria da decisdo.
- Reflexdes sobre modelos em construgao.

Bibliografia basica:

Van Marcel Assen, Gerbem Van Der Berg e Paul Pietersma. Modelos de Gestao.
Sao Paulo: Pearson, 2010.

DAFT, Richard L. Administragao. 6. ed. Sao Paulo. Pioneira Thomson Learning,
2005.

Bibliografia complementar:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a Teoria Geral da Administracdao: uma
visao abrangente da moderna Administracdao das organizagbes. 3 ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004.

DAVIS, Mark; AQUILANO, Nicholas; CHASE, Richard. Fundamentos da
Administracao da Producgao. 3. ed. Porto Alegre: Bookman Editora, 2001

SOBRAL, Filipe.Administracao : teoria e pratica no contexto brasileiro. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Empreendedorismo e Gestao Carga 40 h.r.
de Carreira horaria

Pré- -- Maédulo 10

requisitos

Ementa:

- Caracteristicas e Habilidades do empreendedor.

- Incubadoras.

- Modelos de plano de negdcios.

- Agentes financiadores.

- Estrutura organizacional de um pequeno negdcio.
- Bases Legais.

Bibliografia basica:
AIDAR, Marcelo Marinho. Empreendedorismo. S3o Paulo: Thomson Learning,
2007.

CECCONELLO, A. R; AJZENTAL, A. Construcao do plano de negdcio. Sao
Paulo: Saraiva, 2008.

Bibliografia complementar:
DOLABELA, Fernando. Oficina do empreendedor. S3ao Paulo: Cultura, 2005.

BIZZOTO, Carlos Eduardo Negrdo. Plano de negdcios para empreendimentos
inovadores. 1. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2008.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias e
negocios. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Técnicas de Arquivamento Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 10

requisitos

Ementa:

- Documentagao. Arquivo.

- A importancia da organizagao de arquivos.

- Sistema de recebimento, expedicao e acompanhamento de documentos.
- Implantacao de sistemas de arquivo.

- Sistemas e métodos de arquivamento.

- Informatizacgao e digitalizacdo de documentos.

- Legislacao arquivistica.

Bibliografia basica:
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2002.

PRADO, Heloisa de Almeida. A Técnica de Arquivar. Queiroz Editor.

Bibliografia complementar:
SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: Principios e Técnicas. 62
edicdo, Editora FGV, 2007.

VIEIRA, Sebastiana Batista. Técnicas de Arquivo e Controle de
Documentos. S3o Paulo: Temas e Ideias, 1999.

DOGORBEA, Josefina. Sistema de Arquivos e Controle de Documentos. Sao
Paulo: Atlas, 1970.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Teorias e Fundamentos da Carga 40 h.r.
Administracao horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

Historico sobre a evolucdo da administracdo; as teorias da administracdo; o
papel do administrador; funcdes administrativas; nogdes de ética e ética
empresarial; responsabilidade social e ambiental das empresas.

Bibliografia basica:
CHIAVENATO, Idalberto. Administracao nos novos tempos. 2 ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a Teoria Geral da Administracdao: uma

visdo abrangente da moderna Administracao das organizagdes. 3 ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004.

Bibliografia complementar:
DAFT, Richard L. Administragao. 6. ed. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning,
2005.

MATOS, Francisco Gomes. Etica na gestdo empresarial. S30 Paulo: Saraiva,
20009.

MAXIMIANO, A. C. Teoria Geral da Administracdao. Sao Paulo: Atlas, 2006.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Rotinas administrativas Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

-Administracao, organizagao e Racionalizagao das organizagoes,
-Finalidades da organizacao, Desenvolvimento da organizagao;

-Tipos de organizacao; Constituicao e Legalizacao das empresas;
-Documentacao comercial; Administracao de materiais, nogdes gerais;
-Armazenagem de produtos, nogoes gerais;

-Manuseio e acondicionamento;

-Controle de estoques.

Bibliografia basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a Teoria Geral da Administracdao: uma
visao abrangente da moderna Administracao das organizagdes. 3 ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004.

DAVIS, Mark; AQUILANO, Nicholas; CHASE, Richard. Fundamentos da
Administracao da Producgao. 3. ed. Porto Alegre: Bookman Editora, 2001

Bibliografia complementar:

PESSOA, Carlos. Negociacao Aplicada: Como Utilizar as Taticas e Estratégias
para Transformar Conflitos Interpessoais em Relacionamentos Cooperativos. Sao
Paulo: Atlas, 2008.

SILVA, Adelphino Teixeira. Organizacao e técnica comercial. 20 ed. Sao
Paulo: Atlas, 1996.

SOBRAL, Filipe. Administracao: teoria e pratica no contexto brasileiro. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Psicologia Organizacional Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

-Psicologia do comportamento organizacional.

-Fundamentos do comportamento individual. Percepcao,

-Aprendizagem, Valores, Atitudes. Motivagao.

-Cultura e Clima organizacional.

-Liderancgas e Poder nas organizagoes.

-Comunicagao organizacional.

-Recrutamento e selecao, administracdo de cargos e salarios, beneficios,
incentivos, qualidade de vida no trabalho, higiene e seguranca do trabalho,
treinamento e desenvolvimento, avaliagao de desempenho.

Bibliografia basica:
PEZZI, Cintia Regina. Psicologia Organizacional. Curtiba: IFPR, 2010.

ROBBINS,S.P. Administracao: Mudancgas e perspectivas. Sdao Paulo: Saraiva,
2001.

Bibliografia complementar:
MONTANA, P. CHARNOV,B.Administracao. Sao Paulo: Saraiva, 2014.

SPECTOR, P.E. Psicologia nas Organizacées. Sao Paulo: Saraiva, 2005.
SPECTOR, P.E. Psicologia nas Organizagoes. 4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Legislacao Trabalhista e Carga 40 h.r.
Previdenciaria horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

-Principios do Direito do Trabalho, Contrato de trabalho,

-Empregado e Empregador,

-Remuneragao, Equiparacgao salarial e alteragao do contrato de trabalho,
-Suspensao do contrato de trabalho, Interrupcdao do contrato de trabalho, Aviso
previo,

-Estabilidade e indenizacdo, FGTS, Jornada de trabalho, Férias, Legislacdo da
Previdéncia Social.

Bibliografia basica:

MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. S3o Paulo: Atlas, 2007.
NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Curso de Direito do Trabalho. Sdo Paulo,
Saraiva. 2007.

Bibliografia complementar:

CARRION, Valentin. Comentarios a Consolidacao das Leis do Trabalho. Sdo
Paulo: Saraiva, 2015.

DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de Direito do Trabalho. S3o Paulo: LTr,
2007.

SUSSEKIND, Arnaldo; MARANHAO, Délio; VIANNA, Segadas; TEIXEIRA, Lima.
Instituicoes de Direito do Trabalho. Rio de Janeiro: LTr, 2007.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Gestao de Pessoas Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

- Pressupostos da geréncia e lideranca. As diferencas entre geréncia e lideranca.
- Relagdes Humanas, poder e gerenciamento.

- O estabelecimento de objetivos versus “mandar fazer”.

- O feedback como instrumento gerencial: elogio, repreensao, redirecionamento.
- Estilos de lideranca.

- O diagndstico sobre qual o melhor estilo a ser utilizado.

- O acordo de estilos de lideranga.

- Lideranca e dinamizagdo da equipe.

- Técnica de reunides.

- Planejamento e administracao do Tempo.

- Motivando a Equipe.

- Pratica de consenso em grupo.

Bibliografia basica:
CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3 ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2008.

MARTINELLI, Dante P. Negociacao e solucao de conflitos: do impasse a
negociacao através do melhor estilo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

Bibliografia complementar:
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. S3o Paulo: Atlas, 2000.

JULIO, Carlos Alberto. A magia dos negociadores: venda produtos, servigos,
idéias e vocé mesmo com muito mais eficacia. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

WAGNER III, John A.; JOHN, R. Comportamento Organizacional - Hollenbeck.
Sao Paulo: Saraiva, 1999.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Recrutamento e Selegao Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

- Recrutamento e Selecdo: Técnicas de Recrutamento, Processo de
Recrutamento, Técnicas de Selecdo, Testes e processo seletivo, Integracao do
Novo Empregado.

- Mudancas Organizacionais: Processos de Mudancas e as Pessoas, O
conhecimento como alavancagem para as mudancgas, Andlise da Estrutura
Organizacional.

- Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas: Politicas de Capacitacao e
Desenvolvimento, Identificacdo das Necessidades de Competéncias da
Organizacao, Elaboracao do Plano de Capacitacao de Pessoas, Execugao do
Treinamento, Avaliacao dos Resultados, Programas Especiais (trainee, aprendiz)

Bibliografia basica:
BOHLANDER, George W.; SHERMAN, Arthur; SNELL, Scott A. Administracao de
recursos humanos. S3ao Paulo: Thomson Pioneira, 2003.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2000.
Bibliografia complementar:
BOOG, Gustavo (coord). Manual de treinamento e desenvolvimento. Sdo

Paulo: Makron Books, 1995.

CARVALHO, Antonio Vieira de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do. Administracao de
recursos humanos. vol 1. Sao Paulo: Pioneira,1993.

KANAANE, Roberto. Manual de treinamento e desenvolvimento do
potencial humano. S3o Paulo: Atlas, 2001.

Resolugao 34/2017/CS/IFS Pagina 29 de 39


mailto:reitoria@ifs.edu.br

MINISTERIO DA EDUCAGCAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE

Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Comunicacao Empresarial Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

- Comunicagao e Linguagem.

- Linguagem verbal e nao-verbal.

- Lingua oral e escrita.

- Texto e contexto. A intertextualidade.

- Texto literario e texto empresarial.

- Técnicas de producao textual.

- Comunicacao empresarial. Tipologia: ata, aviso, carta, curriculo, declaracdo, e-
mail, memorando, procuracdo e relatério.

- A entrevista. Técnicas de apresentacao oral.

Bibliografia basica:
FLORES, Lucia Locatelli et all. Redacao, o texto técnico - cientifico e o texto
literario. Floriandpolis: Editora UFSC, 1994.

MORAES, Ana Shirley de Franca. Comunicacao Empresarial - A Comunicagao

escrita nas empresas. Rio de Janeiro: LTC, 2008.

Bibliografia complementar:

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués
contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1985.

FAVERO, Leonor Lopes. Coesdo e Coeréncia textuais. S3o0 Paulo: Atlas, 1990.

NEIVA, Edméa Garcia. Moderna redacao empresarial. S3o Paulo:
I0B/Thomson, 2004.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Inglés Instrumental Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 20

requisitos

Ementa:

- Procedimentos bdasicos em transacdes comerciais: apresentar-se,
cumprimentar, despedir, pedir ou solicitar informagdes e agradecer.

- Trabalhar com numeros e com o alfabeto.

- Uso correto do dicionario.

- Revisao e desenvolvimento de contelidos gramaticais.

- Ampliagao de vocabulario especifico da area.

- Correspondéncia comercial.

- Identificacao das partes de uma carta, enderecamento e postagem.

- Convidar, aceitar e recusar convites educadamente.

- Leitura e compreensao de textos da area especifica e outros.

Bibliografia basica:
ARAUJO, J. (Org.). Internet e ensino: novos géneros, outros desafios. Sdo
Paulo: Lucerna, 2007.

BAZERMAN, C. Géneros textuais, tipificacdao e interacdao. S3o Paulo: Cortez,
2005.

SHUMACHER C. Inglés para Negdcios. Sao Paulo: Campos, 2007.
Bibliografia complementar:
DIAS, Reinildes. Reading Critically in English: ingles instrumental. Belo

Horizonte: Universidade Federal de Minas Gerais, 1998.

NEIVA, Edméa Garcia. Moderna redacao empresarial. S3o Paulo:
I0B/Thomson, 2004.

HALLIDAY, M.; MATTHIESSEN, C. An Introduction to Functional Grammar. 3.
ed.London. New York: Arnold, 2004.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Administracao Financeira Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 30

requisitos

Ementa:

- Administracao Financeira na empresa: conceito, fungao, enfoque
multidisciplinar, instrumentos de trabalho.

- Meta do administrador financeiro: maximizagao do lucro maximizagao da
riqueza.

- Organizacao de informacdes financeiras.

- Sistema Financeiro Nacional: Nogoes Basicas.

- Fontes de financiamento das atividades da empresa.

- Sistemas de cobranga, organizacao e métodos e controles internos.

- Administracao de contas a pagar e contas a receber.

- Politicas de créditos e cobranca.

Bibliografia basica:
BARBOSA, A. Administracao Financeira. 2 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.
GITMAN, Lawrence J. Administracao Financeira: Principios, Fundamentos e

Praticas Brasileiras.Rio de Janeiro: Ed. Campus. 2002.

Bibliografia complementar:
BRAGA, Roberto. Fundamentos e Técnicas de Administracao Financeira.
Editora Atlas.1995.

GIAMBIAGI, F; ALEM, C. A. Financas Pablicas: Teoria e Pratica no Brasil. Rio de
Janeiro: Campus, 1999.

HOJI, M. Administracao Financeira: uma abordagem pratica. Sdo Paulo: Atlas,
2000.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Orcamento Empresarial Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 30

requisitos

Ementa:

- Planejamento e Controle Orgamentario.

- Orcamento Publico.

- Orcamento Empresarial.

- Orcamento de Vendas.

- Orcamento de Producao.

- Orcamento de Despesas Comerciais e Administrativas.
- Orcamento de Investimentos.

- Orcamento de Caixa.

Bibliografia basica:
CASAROTTO FILHO, Nelson; KIPITTKE, Bruno Hartmut. Analise de
Investimentos. S3ao Paulo: 2000.

ZDANOVICKS, Jose Eduardo. Planejamento Financeiro e Orcamento. 4. ed.
Porto Alegre: Ed. Sagra Luzzatto, 2001.

Bibliografia complementar:
ANGELO, C.F. de. SILVEIRA, J.A.G. da. Finangas no varejo: gestao operacional.
Sao Paulo: Atlas, 1997.

FERREIRA, José Antonio Stark. Financas Corporativas: conceitos e aplicagoes.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

GITMAN, Lawrence J. Principios de administracao financeira: essencial. 2.
ed. Porto Alegre: Bookman, 2001.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Matematica Financeira Carga 80 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 30

requisitos

Ementa:

-Percentagem: conceito, elementos, obtencao da percentagem, valor base e
taxa.

- Acréscimos e Abatimentos Sucessivos.

- Juros simples.

- Descontos simples.

- Juros compostos.

- Descontos compostos.

- Taxas: Proporcionais, Equivalentes, Nominal e Efetiva;

- Séries de Pagamentos: Postecipados, Antecipados e Diferidos.

Bibliografia basica:
CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e Financeira Facil. 12 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2001.

HAZZAN, Samuel; POMPEO, José N. Matematica Financeira. 6. ed. S3o Paulo:
Saraiva, 2007.

Bibliografia complementar:

MATHIAS, Washington Franco & Gomes, José Maria. Matematica Financeira.
Editora Atlas, 1996.

MORGADO, Augusto Cesar; WAGNER, Eduardo, e Zani, Sheila C. Progressoes e
Matematica Financeira. SBM, Rio de Janeiro, 4 a. edicao, 2001.

Adriano Leal & FAMA, Rubens. Matematica Financeira: com HP 12c e Excel.
Sao Paulo: Atlas, 2002
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Elementos de Contabilidade Carga 80 h.r.
Empresarial horaria

Pré- -- Maédulo 30

requisitos

Ementa:

- Contabilidade

- Campo de aplicacao da contabilidade

- Patrimonio

-Plano de contas

- Escrituracao

- Lancamento

- Balancete de verificagao

- Regimes contabeis

- Receitas e despesas

- Balango patrimonial

- Estrutura das contas.

- Importancia do Plano de Contas nas Empresas.

- Utilizagdo, adequacao do plano de contas e outras atividades e seguimentos.
- Calculo da Perda com clientes (antiga provisdo para devedores duvidosos).
- Contabilizagao da Perda com Clientes.

- Célculo dos Encargos Sociais sobre Folha de Pagamento (INSS e FGTS).

- Contribuigdo Sindical.

- Contabilizacao da Folha de Pagamento.

- Receitas operacionais.

- Receitas ndao operacionais na atividade comercial.

Bibliografia basica:
IUDICIBUS, S. Contabilidade Gerencial. S3o Paulo: Atlas, 1998.

MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

OLIVEIRA, Celso Marcelo de. Manual de Contabilidade Empresarial e
Societaria. Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2006

Bibliografia complementar:
BRUNI, Adriano Leal. Contabilidade Empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2006.

VASCONCELLOS, M.; GREMAUD, A P.; TONETO JUNIOR, R. Economia brasileira
contemporanea. 4. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
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VASCONCELLOS, Marco Antonio; GARCIA, Manuel E. Fundamentos de
Economia. Sao Paulo: Saraiva, 1998.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Economia e Mercado Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Maédulo 30

requisitos

Ementa:

- Economia e Sociedade: conceitos fundamentais, evolugao da economia, termos
essenciais, caracterizacdo da organizacao econémica, enfoque multidisciplinar.

- O Sistema EconOmico: os setores da economia, unidades produtoras, fluxo de
produto e de renda, indicadores econémicos, sociais e politicos. - O Processo de
Producdo: os fatores de producdo, a combinacao dos fatores no processo
produtivo, pregos e custos na producgao.

- Renda e Distribuicao: reparticao/concentracdao de renda, distribuicdo do
produto, excedente econdmico, o IDH e a situagdao brasileira, indicadores de
subdesenvolvimento, crescimento econémico x desenvolvimento economico.

- Evolugdo Econdmica do Brasil: caracteristicas da evolugao econ6mica brasileira,
ciclos econbmicos, o processo de industrializagdo, a economia brasileira atual -
tendéncias e perspectivas, o papel do Estado.

- Os Modelos Econémicos: nogdes gerais da organizacao da atividade econ6mica
nos principais sistemas - capitalista, socialista e liberal.

- Mercado: classificagdo, caracteristicas, formas de organizacdao, concorréncia,
concentragdao de empresas (cartel, truste, holding, parcerias, aliangas
estratégicas, fusdes), lei da oferta e da procura.

- Sistema Monetdrio e mercado: nogdes gerais, as fungdes da moeda e suas
origens, inflacdo e deflacao, bancos e sistema monetario.

Bibliografia basica:
ROSSETI. Introducdao a Economia. 202 ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

VASCONCELLOS, M A. S. de. Economia micro e macro. 2. ed. Sao Paulo: Atlas,
2001.

PASSOS, Carlos R.M; NOGAMI, Otto. Principios de economia. 32 ed. Sao
Paulo: Thompson Learning, 1998.

Bibliografia complementar:
BACHA, Carlos J. C. Macroeconomia aplicada a analise da economia
brasileira. S3o Paulo: EDUSP, 2004.

GREGORY, N. Introdugcao a Economia. S3o Paulo: Bookman, 2004.
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PINHO, D.B; VASCONCELLOS, Marco A. de. (Org). Manual de Economia. 52 Ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2006.
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Curso TECNICO EM ADMINISTRACAO

Disciplina Técnicas de Negociagao Carga 40 h.r.
horaria

Pré- -- Mdédulo 30

requisitos

Ementa:

- Politicas de negociacao empresarial: conceitos basicos e elementos essenciais.
- Processos de negociagao e resultados.

- Principios gerais de negociacao.

- Tipos de negociador e habilidades essenciais.

- A integracdo das pessoas na organizagcao e a negociagao.

- Comunicacdo na negociagao: comunicagdo verbal e ndo verbal.
- Barreiras individuais e organizacionais na negociacao.

- Motivacao para a negociacao.

- Trabalhos em equipe e o papel da negociagao.

- Conflitos na negociagao.

- Negociagao coletiva.

Bibliografia basica:
BOHLANDER, George et al. Administracao de Recursos Humanos. Sao Paulo:
Thompson, 2003.

ALBERTO, Carlos. A magia dos negociadores: venda produtos, servicos, ideias
e vocé mesmo com muito mais eficacia. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

Bibliografia complementar:
CHIAVENATO, Idalberto. Treinamento e Desenvolvimento de Recursos
Humanos. Como Incrementar Talentos na Empresa. 3. ed. Sao Paulo: Atlas,

2003.

DUTRA, Joel Souza. Gestao de Pessoas: Modelo, processos, tendéncias e
perspectivas. Sao Paulo: Atlas, 2006.

VERGARA, Sylvia Constat. Gestao de Pessoas. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2005.
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